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1.  MODULO DE FREQUENCIA

O modulo do Sistema Integrado de Gestédo de Recursos Humanos (SIGRH) que tem por
objetivo permitir o gerenciamento das informacg@es relacionadas ao controle da frequéncia e da
escala de trabalho dos servidores ativos da Instituicdo. Através deste modulo é possivel efetuar
0 cadastro das escalas dos servidores e emitir relatorios de frequéncia e ponto eletrénico.
Atualmente no médulo de frequéncia da UFLA ndo se configura escala para os servidores,
mas, em breve esta funcionalidade estara habilitada para os chefes de unidades da UFLA.

O objetivo deste texto & apresentar orientacdes e esclarecimentos sobre alguns
procedimentos relacionados ao ponto eletrdnico, como a Geréncia de Ponto Eletrénico e a

Geréncia dos Relatorios de Frequéncia.

2. GERENCIAR PONTO ELETRONICO

O ponto eletrénico se refere ao registro diario de ponto eletrdnico dos servidores, onde
também podem ser cadastradas ocorréncias que justifiguem auséncias de registro de ponto
eletrénico. A Gestdo de ponto eletrénico pode ser feita pelos gestores de ponto e chefia de
unidade, sendo que a chefia pode fazer tudo que o gestor pode fazer.

2.1. Cadastrar Auséncia

As auséncias se referem as justificativas que levaram um servidor a ndo ter o ponto
registrado corretamente em um determinado dia,ou, em um periodo especifico. As ocorréncias
do tipo débito ndo alteram o espelho de ponto e s6 afetardo o banco de horas depois que ponto
eletrdnico mensal for homologado.

CAMINHO: “CHEFIA DE UNIDADE > HOMOLOGAGCAO DE PONTO ELETRONICO >
AUSENCIAS > CADASTRAR AUSENCIA”

UFLA - SIGRH

FERNANDO ELIAS DE OLIVEIRA
COORD DE SISTEMAS DE INFORMACAOQ/DGTI (12.34.03.02.05)

Tempo de Sessdo: 01:24  SAIR

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

‘y Madulos =S Menu Servidor

@ Ajuda

4 Caixa Postal

/44 Logar Como ‘: Alterar senha

ls Avaliacdo | E Capacitacdo | _"ﬂcheﬁa de Unidade | . Consultas | | Escritério de Ideias | ) Férias | ?) Servigos | ESo\icitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > ESP|

PONTO DIARIO DO SERVIDOR

* Serd permitido autorizar

Bancas da Minha Unidade b
Homologagdo de Frequéncia

Homologacae de Ponte Eletrdnico 3
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo

Remocdo 3

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:

* Nio foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor,

Auséncias

Autorizar Horas Excedentes

Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico
Homologar Panto Eletrdnico

Homologar Solicitagies de Periodo de Recesso
Ocorréncias da Unidade

Relatarios

Cadastrar Auséncia

Listar/Alterar Auséncias

Figura 1: Caminho cadastro auséncia de registro de ponto




AT A TENGADT Ot Fara o
PRGDP & que tenha seu controle de frequéncia realizado mediante falha de panto. Nos casos em que NAO & )
possivel registrar a frequéncia por meio do pente eletrénice, faz-se necessario o registro das horas referentes as '@
recesso para comemoracdo das festas de fim de ano também na folha de ponts & que devem ser cadastradas,
EXCLUSIVAMENTE, no periode de recesso escolhide pelo servidor,

COMPENSACAQ RECESSO
SERVIDOR ESTUDANTE

CONSULTA

/ . 1 ;
DICA/QDONTOlOGICA i) e
(Abono) (LEI N0 9,504/97, ART. 98) Os eleitores nomeados para comper as Mesas Receptoras ou Juntas
DISPENSA POR SERVICO Eleitorais & o5 requisitades para auxiliar seus trabalhes serdo dispensades do servico, mediante declaracde )
ELEITORAL expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuize do saldrio, venciments ou qualquer sutra vantagem, pelo dobro dos
dias de convocacda,
i -
e [Abono) Registro de entrada/saida em aberta. [~ ]

MARCACAD DO PONTO

Figura 2: Sele¢do de ocorréncia para a auséncia

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE AUSENCIA

A, partir desta opgae sera permitide cadastrar auséncias para os servideres

. : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor  «»: Exibir Espelho de Ponto do Servidor  =»: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

DADOS DA AUSENCIA

Origem: S5IGRH
Servidor: # FERNANDO ELIAS DE OLIVEIRA

Nome Completo: FERNANDO ELIAS DE OLIVEIRA

Matricula STAPEREMENNEE
Matricula Interna: 1000002157

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGILA DA INFORMACAQ
Tipo da Auséncia: # | CONSULTA MEDICA/ODONTOLOGICA El
Data de Inicio: # |16/023/201 |[F Data de Término: 16/03/2015
Quantidade de Horas: # 01:03 E
Processo:
Capacitagio: * () 5im @ N3o

Homologa: # | Sim El
Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitades: 0

DOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentes comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc,

Tipa: * | ATESTADO DE CONSULT/ |
Data: # 23/03/201[F] MNimero: 487

Arguive: Menhum arquive selecionade,

Observacies:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Incluir Documenta

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR <

Cadastrar || <<Veltar | Cancelar

Figura 3: Tela de Cadastro de auséncia



E possivel informar como as ocorréncias devem se comportar no controle de ponto
eletrdnico, diante disso, 0s comportamentos possiveis para as ocorréncias sao:

> Ocorréncias do tipo Abono de Horas:
o abonam (justificam) o tempo em que o servidor ndo registrou o ponto até o limite
da sua carga horaria diaria (p. ex.: 4, 6 ou 8 horas, etc);
o sdo contabilizadas apenas em dias Uteis e, portanto, ndo geram horas
excedentes nos sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.

> Ocorréncias do tipo Crédito de Horas:
o acrescentam tempo (horas, minutos) na frequéncia do servidor;
o podem ultrapassar a carga horaria maxima (ex: 8, 6 ou 4 horas, etc) do dia;
o as horas lancadas neste tipo de ocorréncia séo calculadas inclusive nos
sébados, domingos, feriados e pontos facultativos.

> Ocorréncias do tipo Débito Compensavel:
o referem-se ao tempo (horas, minutos) que podera ser compensado pelo servidor.

> Ocorréncias do tipo Débito Ndo Compensavel:
o 0 servidor ndo pode compensar este débito e, consequentemente, perderd a
remuneracao equivalente.

2.2. Listar/Alterar Auséncias

CAMINHO: “CHEFIA DE UNIDADE > HOMOLOGACAO DE PONTO ELETRONICO >
AUSENCIAS > LISTAR/ALTERAR AUSENCIAS”

UFLA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempa de Sessio: 01:239  SATR

RAMON SIMOES ABILIO [Deslogar) {§ midulos th) caia postal ¢ Menu Servidor

COORD DE SISTEMAS DE INFORMACAQ/DGTI (12.34,02.02.03) =] -
EE Logar Como bt Alterar senha Q Ajuda

\i Avaliagdo | E Capacitagdo | J Chefia de Unidade | | Consultas | ' Eseritdrio de Ideizs | ) Férias | 3 Servigos | ESo\icitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CA[  Aposentadoria '
Bancas da Minha Unidade 3

A partir desta opcio serd permiy  Capacitagio '

Dados Pessoais/Funcionais

Escalas de Trabalho [
5, Ferias b
. Homalogacdo de Frequéncia b 1
Tipo da Ad
Homalogacao de Ponto Eletrnico b Auséncias »  Cadastrar Auséncia
Data de . . .
Homologagges | Autorizar Horas Excedentes Listar/Alterar Auséncias
Quantidade d&  Hora Extra +|  Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe
Levantamento de Necessidades de Capacitacio Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico
Remagdo +  Homologar Ponto Eletronico
Capa B B
Solicitagdo de Vagas de Docente | Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
Homologa: | Sim =] Ocorréncias da Unidade )
Observagdo: Relatdrios [

Figura 4: Caminho para consultar/alterar auséncias de registro de ponto



Servidor: FERMAMDO ELIAS DE OLIVEIRA

Vincule de Ocorréncias -- SELECIONE --

[«]
Unidade de Lotac3o: -~ SELECIONE -- [= |
Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotagdo
Unidade do Exercicio: -- SELECIONE -~ [w
Cansiderar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Exercicia
Ocaorrénciaz -- SELECIONE --

Classificacdo: -~ SELECIONE -~ [w

1 e o R I

Forma de Langamento: -- SELECIONE -- |;|
Data de Inicie: i}
Data de Término: =
I:‘ Ordenar por servidor
I:‘ Exibir em formate de Impressio
Buscar Cancelar

.t Visualizar Auséncia . : Alterar dados da Auséncia  2/: Remover Auséncia  (3: Cancelar Auséncia

LisTA oE AusEncras EnconTrRADAs (10 REGISTROS)

= . . - . Vincule de
Descricac Dias Inicio Termino Origem Status o Encia
FALTA NAQ JUSTIFICADA 1 03/03/2015 03/03/2015 SIGRH Homologada AL L g
i
EVENTOS UFLA REALIZADOS UFLA =
EXTERNAMENTE 1 08/01/2015 08/01/2015 SIGRH Homelogada —— L g '

Figura 5: Filtro para busca de auséncias cadastradas

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE AUSENCIA

& partir desta opgdo serd permitido cadastrar auséncias para os servidores

L : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor < 5: Exibir Espelho de Ponto do Servidor  ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

‘Origen:

Servidor:

Matricula STAPE:
Matricula Interna:
Cargo:

Tipo da Auséncia: #
Data de Inicio: *
Quantidade de Horas:
Processo:
Capacitagdo: #
Homologa:

Observacio:

DOCUMENTO LEGAL

-- SELECIONE --

B2

Tipo: *

Dataz *

bbservacies:

DOCUMENTOS AMEXADOS

SIGRH
FERNANDO ELIAS DE OLIVEIRA
L

1000002197

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

FALTA NAO JUSTIFICADA
09/03/201 [[F

=

01:15

7 sim @ n3o

[=]

Sim

Quantidade maxima de caracteres: 4000

[=]

Arguivo: Menhum arguive selecionado,

Quantidade maxima de caracteres: 4000

[=]

Data de Término: 03/03/2015

Quantidade de caracteres digitados: O

Anexe aqui os documentoes comprobatérios do afastamente, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Mdmero:

Quantidade de caracteres digitados: O

Incluir Documento

+ 2 Visualizar Anexo

“J: Remowver Anexo

Item Tipo Arquivo Mimero Data Observacies
1 ADITIVO DE COMNTRATO 16/03/2015 ]
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR “F
Alterar Cancelar

Figura 6: Tela para alterar auséncia cadastrada




2.3.  Homologar ponto eletrénico

O ponto eletrdnico deve ser homologado ao fim de cada més. Como a UFLA esti no
periodo de adaptacdo, quando existir mais de um més para ser homologado, o0 més mais
antigo deve ser homologado primeiro. Se a ordem da homologacéo néo iniciar pelo més mais
antigo, podera haver erros no calculo do banco de horas dos servidores.

Para cada més, o ponto eletrénico deve ser homologado antes da homologagdo do
relatorio de frequéncia.

CAMINHO: “SIGRH > CHEFIA DE UNIDADE > HOMOLOGAGCAO DE PONTO ELETRONICO >
HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO”

empo de SessFo: 01:30

UFLA - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

FERNAMDO ELIAS DE OLIVEIRA -i Mbdulos '.‘_r, Caixa Postal =2 Menu Ser
COORD DE SISTEMAS DE INFORMACAD/DGTI {12.34.03.02.05) o) Logar Cama ..; Alberar senbia @ Ajuda
o Avaliacdo | E Capacitacio | @ Chefia de Unidade | "4 Consultas | Escritério de Ideias | ¥J Férias | 2 Servigos | BSulicitaqﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > HOM  Bancas da Minha Unidade * O
Homologacdo de Frequéncia
Ests sende possivel homologar Homologacdo de Ponto Eletrinico * Auséncias 3
operacio, Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Autorizar Horas Excedentes
Remocdo 3 Download da Aplicacde do Ponto Biométrico

SELECAC DO PERfODO Heomologar Ponto Eletrdnico

= Hemologar Selicitagdes de Periodo de Recesso
Periodo: #| SELECIONE UM PERI( . .
Ccorréncias da Unidade »
Cancelar Continuar == Relatdrios ¥

* Campos de preenchimento obrigatario.

Figura 7: Caminho para homologar ponto eletrénico

SELECAD Do Perfopo

Derindoz % SELECIONE UM pERfDDDEI
P SELECIONE UM PERICDO
Mowembro de 2014 = aser
# Campq Dezembro de 2014 22 aser
Janeire de 2015 32 aser
Fevereiro de 2015 42 aser

omologado

Figura 8: Ordem de sele¢do de homologagao retroativa

Para a homologagdo do ponto, o gestor deve se atentar com as legendas que se
localizam na parte superior das folhas de ponto a serem homologadas.

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO - JANEIRO DE 2015

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DO PONTO ELETRONICO: 16/02/2015 até 25/03/2015
Unidade: AUDITORIA INTERNA

* A listagem abaixo contém todos os servideres da unidade.

+ : Homologacio de Ponto Eletrdnico ja realizada ti: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
+: Visualizar Auséncias do Servidor #3: Visualizar Férias do Servidor
!.: Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado * : N30 & possivel homologar o ponto do servidor

FoLHAS DE PO 7 DE JANEIRO DE 2015

SERVIDORES LOTADOS  LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
.@ NOME DO SERVIDOR DA UFLA 1 (446487) 37:27 37:21 -02:39 H@
| NOME DO SERVIDOR DA UFLA 2 (11344456) 87:50 95:50 07:50 Ea Y

ODBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD

Homologar Cancelar

Figura 9: Homologar ponto eletronico




O espelho de ponto sofreu uma grande alteragdo na nova versédo do SIGRH (V4.15.8),
porém, todas as descricbes necessarias para o entendimento do espelho de ponto estdo no
cabecalho da pagina.

PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - FEVEREIRO DE 2015

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: FERNANDO ELTAS DE OLIVEIRA ( — p

# Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serfo contabilizadas para o saldo de horas,

Horaries de trabalhe nas respectivas unidades:

+ COORD DE SISTEMAS DE INFORMACAD/DGTI (12.34.03.02.05): 08:00 &s 12:00 / 14:00 as 18:00

\!: Pendéncias de Ponto ' : Dcorréncia de Crédito de Horas
vz Férias @ 1 Dcorréncia de Debito de Horas
[Z): Informagies relacionadas ao horério de registro do ponto : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensagdo de Horas
& : Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto # 1 Ponto com pendéncias blogueantes
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
b : Cadastrar Auséncia ') ¢ Autorizar Horas Excedentes © : Horas Excedentes Autorizadas
ESPELHO DE PONTO - FEVEREIRO DE 2015
. Horas Trabalhadas
arios
Data i L . Saldo de Débito Mio
trados y =
Regis HR HC HE HA HH Credito Debito Horas Autori Do 1
01/02/2015 == == == == == 00:00 00:00 g
07:58-11:59 \
) 02/02/2015 13:57 - 18:02 08:07 08:07 00:07 |00:00 08:00 00:00 B =2

Justificativa:

08:04 - 12:09

02/02/2015 13:47 - 18:12 09:34 0%9:34 01:34 |01:34 09:24 01:34 01:24 8 =
18:16- 19:19
Justificativa:

08:00- 12:39 .
i 04/02/2015 13:47 - 18:21 09:12 09:12 01:132 |00:00 08:00 01:34 &) =

Justificativa:

e 08:07 - 12:09 i i i X i i
@ 05/ozf2015 [Jo. Toi 08:32 08:32 00:32 (00:00 | 08:00 01:34 @&

Justificativa:

08:03 - 11:55 :
@ osfozfo1s [LUSC oNS 07:7 07:17 07:17 00:43 00:51 3
07/02/2015 === 00:00 00:51 ¥
02/02/2015 === 00:00 00:51 >
o 07:49 - 12:08 i i i - i i . 4

@ og/ozfzors 0T SRS 08:28 08:28 00:28 [00:00 | 08:00 00:51 ©4

Justificativa:

07:42-12:11 y 3
LG 10/02/2015 14:06 - 18:17 08:40 08:40 00:40 |00:00 08:00 00:51 & @

Justificativa:

s 08:05 - 12:20 ) ) ) - i i N
@ 1yoz/ois [0 TN 08:43 08:43 00:43 [00:00 | 08:00 00:51 ©4

Justificativa:

pgar ponto.jsf#

Figura 10: Espelho de ponto do servidor



O resumo do espelho de ponto esta mais detalhado do que a verséo anterior do SIGRH
(V4.8.11), agora é possivel o servidor saber a quantidades de horas a serem compensadas e
gue ja compensou no més anterior.

Resumo pas Horas APurapas no MEs

Carga Horaria do Més: 136:00

Total de Horas Registradas: 140:02

Total de Horas Homologadas: 135:48
Total de Horas Justificadas: 00:00
Saldo Anterior Para Compensac3o: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo: 02:51
Total de Horas Pendentes de Compensacdo: 00:12
Total de Horas do Més Anterior Compensadas: 00:00
Debito do Més Anterior N3o Compensado: 00:00
Débito N3o Autorizado a Compensacao: 00:00

Saldo de Horas No Més: -00:12
Crédito de horas Acumuladas: 00:00

Crédito em Horas: -00:12

Figura 11: Resumo do espelho de ponto

2.3.1. Autorizar horas excedentes

Em relagdo as horas excedentes, o sistema sempre busca ndo deixar com que o
servidor fique devendo horas (débito) em um més, diante disso, se o servidor dever horas
(conforme a coluna débito) o sistema sempre vai buscar (de forma automética) compensar este

débito com um valor excedido em sua carga horéria diaria, naquele més.

2.3.2. Autorizar horas excedentes de forma automatica

Conforme Figura a seguir, percebe-se que o servidor ficou devendo “00:43” minutos na
data “06/02/2015", portanto, automaticamente o sistema buscou compensar este valor para o
servidor, no dia 09/02/2015 o servidor teve todas horas excedentes somadas ao valor data
“10/02/2015” que iria abater este débito.



EspeLHO DE PoONTO - FEVEREIRO DE 2015

- Horas Trabalhadas
Data Registrados HR HC HE HA HH crédito Débito paliaiie D LED
Horas Autorizadas Compensavel

01/02/2015 00:00 00:00 o

- 07:58 - 11:59 . . . . = c @)

LG 02/02/2015 13'57 - 18:03 08:07 08:07 00:07 |00:00 08:00 00:00 \._1) ]
Justificativa:

08:04 - 12:09 )

[ G 03/02/2015 13:47 - 18:13 09:34 09:34 01:34 |00:00 08:00 00:00 (._;) EE]
18:16 - 19:19
Justificativa:

- 08:00 - 12:39 . . . . = c @)

LG 04/02/2015 13:47 - 18:21 09:13 09:13 01:13 |00:00 08:00 00:00 \._1) ]
Justificativa:

- 08:07 - 12:09 . . . . = g @)

Gl 05/02/2015 13:34 - 18-04 08:32 08:32 00:32 |D0:00 08:00 00:00 \._;) o
Justificativa:

- 08:03 - 11:55 . . o - a 00N 00 i

1G] 06/02/2015 14:13 - 17:38 07:17 07:17 07:17 00:43 00:43 ]

07/02/2015 00:00 -00:43 o

08/02/2015 00:00 -00:43 &

07:49 - 12:08 . . . . . . . -

09/02/2015 14:01 - 18:10 08:28 08:28 00:28 |00:28 08:28 00:28 00:15 @ ]
Justificativa:

G 10/02/2015 ?zfgé . igi; 08:40 08:40 00:40 [00:15 08:15 00:15 28 + 15 = 43 00:00 © %
Justificativa:

= 08:05 -12:20 . . . . . . @

1G] 11/02/2015 13:49 - 18:17 08:43 08:43 00:43 |00:00 08:00 00:00 O &
Justificativa:

‘ 08:09 - 12:14 . . . . . 5 @ i

[ G 12/02/2015 1352 - 18+12 08:25 08:25 00:25 |00:00 08:00 00:00 Q cd
Justificativa:

Figura 12: Compensar débito de horas com horas excedentes de forma automatica

Vale ressaltar que se o servidor ficar devendo “02:00” horas (hora hipotética) no més de
“fevereiro” (més hipotético), com a homologacdo do més de fevereiro, o0 sistema buscard
compensar este débito com as horas excedentes do espelho de ponto do més de marco,

conforme figura a seguir.

EspeLHO DE PONTO - MARCO DE 2015

Horarios Horas Trabalhadas
Data . o . P
Registrados HR  HC  HE HA HH  crédito  Débito Sl A e L
Horas Autorizadas Compensavel
01/03/2015 == == = == == 00:00 00:00 3
@ 02/03/2015 = == 08:00 == = 08:00 00:00 L]
@ 03/03/2015 == == 08:00 == == 08:00 00:00 =
@ 04/03/2015 15:14 - 08:00 08:00 00:00 o
13:01 - 18:04 . . . ; . . . P
05/03/2015 18:58 - 2206 08:11 08:11 00:11 jo0:11 08:11 00:11 00:11 g) =]
Justificativa:
12:54 - 18:00 . . . . c c . @)
06/03/2015 19:03 - 22:07 08:10 08:10 00:10 j00:10 08:10 00:10 00:21 g) ]
Justificativa:
07/03/2015 == == = == == 00:00 00:21 &
08/03/2015 == === = === == 00:00 00:21 &
12:59 - 18:05 i . . . . . ] —
09/03/2015 19:01 - 22:01 08:06 08:06 00:06 |00:06 08:06 00:06 00:27 © &
Justificativa:
12:49 - 18:02 . . . . . c . @
10/03/2015 19:13 - 22:14 08:14 08:14 00:14 J00:14 08:14 00:14 00:41 & ¥

Figura 13: Compensar débito de més anterior



2.3.3. Autorizar horas excedentes de forma manual

Portanto, para aquele servidor que cumpriu a carga horéria de seu cargo e ainda obteve
um valor excedente, conforme acordado entre o servidor e o interesse da administracéo, a
chefia da unidade ou o gestor de ponto podera ainda autorizar as demais horas excedentes,
para o servidor utilizd-la como banco de horas para meses posteriores, ou, para compensar um
més anterior, pois, 0s campos “Horas Autorizadas” continuam editaveis.

Conforme a figura a seguir, o gestor de ponto ou chefia para autorizar horas excedentes
de forma manual, devera alterar o valor do campo na coluna “Horas Autorizadas” e confirmar

a alteracéo no botéo & (Autorizar horas excedentes), diante disso, o icone passara a ficar da seguinte

forma © (Horas excedentes autorizadas). Vale ressaltar que o chefe podera fazer quantas

alteracdes for necessério para autorizar as horas excedentes.

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
o : Cadastrar Auséncia I‘-"> : Autorizar Horas Excedentes I |@ : Horas Excedentes Autorizadas I
EsPELHO DE PONTO - FEVEREIRO DE 2015
Horarios Horas Trabalhadas
Data : e . A
Registrados HR HC HE HA HH  crédito  Débito Zelio Gl DT [
Horas Autorizadas | Compensavel
01/02/2015 00:00 00:00 -_}
07:58 - 11:59 . . . . . . c @ L
02/02/2015 13:57 - 18:03 08:07 08:07 00:07 |00:07 08:07 00:07 00:07 & P
Justificativa:
08:04 - 12:09 .
03/02/2015 13:47 - 18:13 09:34 09:34 01:34 | 01:34 09:34 01:34 01:41 © &
18:16 - 19:19
Justificativa:
08:00 - 12:39 . . . . . c - @ 2k
04/02/2015 13:47 - 18:21 09:13 09:13 01:13 |j01:13 09:13 01:13 02:54 &)
Justificativa:
08:07 - 12:09 . c c . c c c & 2k
05/02/2015 13-34 - 18:04 08:32 08:32 | 00:32 |00:32 08:32 00:32 03:26 & @
Justificativa:
08:03 - 11:55 . . . an . 3
06/02/2015 14:13 - 1738 07:17 07:17 07:17 00:43 02:43 =
07/02/2015 00:00 02:43 _I‘J
08/02/2015 00:00 02:43 _I‘J
07:49 - 12:08 . c c . c . c @ i
09/02/2015 14:01 - 18:10 08:28 08:28 00:28 |00:28 08:28 00:28 03:11 & P
Justificativa:
07:42 - 12:11 . . . . . , . @ &
10/02/2015 14:06 - 18:17 08:40 08:40 00:40 | 00:40 08:40 00:40 03:51 &
Justificativa:
08:05 - 12:20 . . . . . . . @ A
11/02/2015 13:49 - 18:17 08:43 08:43 00:43 |00:43 08:43 00:43 04:34 & o
Justificativa:
08:09 - 12:14 . . . . c . f
12/02/2015  [5:50 7 o0 08:25 08:25 | 00:25 | 00:00 08:00 04:34 © $

Figura 14: Autorizando horas excedentes para o servidor

E possivel realizar a autorizagdo das horas excedentes de um més especifico e a
homologacédo do ponto mensal de forma Unica (isto otimiza o trabalho do gestor mas nao é
recomendada). Para autorizar as horas excedentes apenas uma vez, basta alterar todos os
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valores da coluna “Horas Autorizadas” (sem clicar no botdo &) que se deseja autorizar e
executar a homologac&o do ponto eletrénico do servidor no botdo “Homologar Ponto Eletrénico
do Servidor”, conforme figura a seguir.

08:03-12:03 . . . . . . c ok
23/03/2015 13:52 - 18:28 08:36 08:36 00:36 |00:35 08:35 00:35 00:35 |+
Justificativa:
07:51-12:04 . . . . . . c ) |
24/03/2015 13:50 - 18:05 08:28 08:28 00:28 |00:28 08:28 00:28 01:03 (@] B
Justificativa:
08:58 - 12:03 . . . B . . c # |
25/03/2015 13:03 - 18:01 08:03 08:03 00:03 |00:03 08:03 00:03 01:06 O|®
Justificativa:
' 26/03/2015 8 — 0800 - 08:00 01:06 ES
08:08 - 12:06 . . : : Et
27/03/2015 13:58 - 18:00 08:00 08:00 08:00 01:06 o
28/03/2015 == == === === == 00:00 01:06 B
29/03/2015 == == === == == 00:00 01:06 B
08:00 - 12:01 . . . . . . . @ |a
30/03/2015 13:54 - 18:03 08:10 08:10 00:10 |o0:10 08:10 00:10 01:16 (1L
Justificativa:
07:43 -12:04 . . . . . . c @ | &
31/03/2015 13:39 - 18:00 038:42 08:42 00:42 |00:42 0 i ]
Justificativa: 1t
AL: 170058 01:58 00:00 01:58 00:00
I Homologar Ponto Eletrénico do Servidor || << Voltar | Cancelar

Figura 15: Autorizacdo Unica de horas excedentes

2.4. Consultar relatérios referentes a ponto eletrénico

Nos meses em que os servidores tiverem computado crédito, na homologacéao do ponto
deste més o saldo vai para o banco de horas. O crédito de horas do més anterior ndo afeta o
espelho de ponto do més posterior, pois o saldo estara disponivel para uso no banco de horas.

Nestes relatérios o gestor de ponto podera consultar as principais informacdes sobre os
pontos eletrénicos dos servidores de sua unidade.

CAMINHO: “SIGRH > CHEFIA DE UNIDADE > HOMOLOGACAO DE PONTO ELETRONICO >
RELATORIOS DE PONTO ELETRONICO > ...” — Vis&o do Gestor de ponto

CAMINHO: “SIGRH > CONSULTAS > FREQUENCIA > ...” — Visdo do Servidor

| _:_-'jICthia de Unidade | . Consultas | ¢ Férias | ?, Servicos | E.Sulicitagﬁes

Dados Pessoais/Funcionais

Dimensionaments *p eletrdonico e da frequéncia referente aoc més de
Escalas de Trabalho 3 Portal do S
Férias 4
Homologac3o de Relatério de Fraquéncia :_alfm:larlo sncentra-ss zberta entre o5 dIEELUE_"U?:?U'_\s e iﬂpgnfgﬁaf;:lr’r:iaj: ate
Homolegacso de Ponto Eletrdnico [ Auséncias = = Rl sl e

: ! !(C!!II!!))!!-..E'J:: Mensagens
Homologaces 3 Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Hordrios de Trabalhe da Equipe T

Homaologar Ponto Eletrdnice

_ Homaologar SeolicitagBes de Pericde de Recesso Editar Perfil

Inicio Eim Ocorréncias da Unidade ]

20/07/2015 31/07/2015 Relatdrios de Ponto Eletrdnico 4 Demonstrative de Compansagdo de Recesso
05/10/2015 10/10/2015 Estornar Homelegaces de Ponto Eletrénico ] Ezpelho de Ponto o
04/01/2016 15/01/2016 2015 Paga/Marc Homolegacdo de Ponto Eletrénico

18/07/2016 25/07/2016 2015 Paga/Marc)  pelatério de Pendéncias de Pontos 1
03/10/2016 068/10/2016 2015 Paga/Marc

Saldo/Débito de Heras

Saldo de Horas per Periode

ANALISTA

Figura 16: Consulta de relatérios referentes a ponto eletrénico, na visao do gestor de ponto
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2.5. Estornar homologacao de ponto eletrénico

Apenas o chefe da unidade pode estornar a homologacao dos pontos eletrénicos, esta
operacédo pode ser feita para um servidor ou para toda a unidade.

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento
Escalas de Trabalho

Férias

| ] Chefia de Unidade | . Consultas | 4 Férias | 2 servicos | Solicitagﬁes

AL A PARTIR DE MARGCO/2015

mos que foi acordade com os departamentos/setores da UFLA gue os Relatsrios de
novembro & dezembre/2014 & janeiro/ 2015 deveriam ser entregues na Secretaria

Homologacdo de Ponto Eletranico

»
*
*
Homologacdo de Relatdrio de Frequéncia  »
]
*

Homologacoes

Auséncias

Autorizar Horas Excedentes
Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe
Homologar Ponto Eletrénico

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso

N HEEE

Portal do §

Minhas
Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil

RAMON SIMO

Inicio Fim

20/07/2015 31/07/2015 Ocorréncias da Unidade *a
05/10/2015 10/10/2015 Relatarios de Ponto Eletrénico 3]
04/01/2016 15/01/2016 Estornar Homologacdes de Ponto Eletrénico »
18/07/2016 29/07/2016 UIs Paga/Marcad
03/10/2016 08/10/2016 2015 Paga/Marcada

Estornar Homologagdo por Unidade

Estornar Homologacdo por Servidor

FUN

Mat. Siape: 25868858

Figura 17: Estorno de ponto eletronico

3. GERENCIAR FREQUENCIA

A frequéncia se refere ao relatorio de frequéncia que é enviado mensalmente a Pro-

Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PRGDP), com o resumo referente as

auséncias dos servidores (férias, licencas, afastamentos, etc.). Ela deve ser enviada depois da

homologacéo dos pontos eletrdnicos dos servidores, e sera realizada pelo chefe da unidade.

3.1. Homologar relatorio de frequéncia

CAMINHO: “SIGRH > CHEFIA DE UNIDADE > HOMOLOGACAO DE RELATORIO DE
FREQUENCIA > HOMOLOGAR RELATORIO DE FREQUENCIA”

Dados Pessoais/ Funcionais
Dimensignamento
Ezcalas de Trabalho

Férias

Hemelogagoes

Homelogacdo de Relaterio de Freguéncia

Homelogagdo de Ponto Eletrénice

_:_:EIChEﬁa de Unidade | (L Consultas | 3 Férias | ?_. Servigos | E.Sulicitau;EEE

AL A PARTIR DE MARCO/2015

Hamos que foi acordado com o5 departamentos/setores da UFLY
e novemnbro e dezembro/2014 e janeiro/20135 deveriam ser entr

_ Relaterios de Freguéncia ¥ l

Auséncias

Estornar Homelegacdo de Relatoric de Freguéncia

Historico de Alteracdc de Freguéncias
Homelogar Afastamentos Solicitados

Homelogar Relatario de Freguéncia

Figura 18: Caminho para homologar frequéncia

12



Ao acessar o caminho indicado, sera exibida a tela com os servidores a terem a
frequéncia homologada. O usuério deve se atentar aos status do formulario e as definicdes dos
icones/funcionalidades que estdo no topo da tela.

¥ : Auséncia /Férias/Freqiiéncia ja homeologada #: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homelogacio negada/pendente
1z Adicionar Auséncia para o Servidor . ! Visualizar Auséncia

. i Alkerar Auséncia/Feérias
&: Negar homelogacido de auséncia 3¥: Homologar Auséncia/Férias

FrReQuEnCIAS ASSOCIADAS A0 MEs pE Dezemero DE 2014

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Carga Horaria Horas Realizadas Situaciao Ponto Ocorréncia Disponiveis

Todos
2076612  ALAN FILIPE SANT ANA 152:00 147:25 Homologado & ] &
¥ BANCO DE HORAS - 22/12/2014 - 22/12/2014 o
¥ BANCO DE HORAS - 23/12/2014 - 23/12/2014 o
¥ BANCO DE HORAS - 25/12/2014 - 25/12/2014 o 9
¥ BANCO DE HORAS - 30/12/2014 - 30/12/2014 o
1948520  ALEXANDRE AUGUSTO ALBERTO MOREIRA DE ABREU 152:00 00:00 Homologado @ o Y
¥ BANCO DE HORAS - 22/12/2014 - 22/12/2014 o &
¥ BAMCO DE HORAS - 23/12/2014 - 23/12/2014 o &
¥ RECESSO DE FIM DE ANO - CDMPENSP«QRD - 29/12/2014 - 29/12/2014 o &
¥ RECESSO DE FIM DE ANO - CDMPENS&C‘KD - 30/12/2014 - 30/12/2014 e x |

+ FERIAS EXERCICIO 2014, DE 01/12/2014 ATE 20/12/2014

Figura 19: Formulario para homologacdo de relatério de freqiiéncia

3.2. Estornar homologacdao de frequéncia

Quando o chefe quiser desfazer uma homologacédo de relatério de frequiéncia, ele
deverd seguir o caminho: “SIGRH > CHEFIA DE UNIDADE > HOMOLOGACAO DE
RELATORIO DE FREQUENCIA > ESTORNAR HOMOLOGACAO DE RELATORIO DE
FREQUENCIA”

| i:'lethia de Unidade | ", Consultas | &3 Férias | 2, Servigos | ESDIicita;Ees
Dados Pessoais/Funcienais

o oE Fregoencia - Dezemero oe 2014

a sera anulada de sistema e devera ser enviada

Dimensicnamento ]

Escalas de Trabalho ]

Frias » NCIA: 06/03/2015 até 08/04/2015

Homelegacdo de Relatorio de Frequéncia # Auséncias ¥

Homelegagdo de Ponto Eletrénico 3 Estornar Homelogagio de Relatdric de Frequéncia nte.
¥

Homalogacdes Histdrico de Altzracdo de Frequéncias

b Homologar Afastamentos Solicitades

Hemelogar Relatéric de Frequéncia

Figura 20: Caminho estorno relatério de frequéncia

Ao contrario do estorno da homologacao do ponto eletrénico, o estorno da freqiéncia sé
€ possivel por unidade.
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| = chefia de Unidade | L Consultas | -f) Férias | .3 Servigos | ESnlicitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > DEsFAZER HOMOLOGACAD DE FREQUENCIA - DEZEMBRO DE 2014
PERIODO PARA HDHDLDGACKD DA FREQUENCIA: 06/03/2015 até 08/04/2015
Unidade: COORD DE SISTEMAS DE INFORMACAO/DGTI
« As frequéncias dos servidores marcadas com ¥ serdo desfeitas e poderdo ser homologadas novamente.

+ Caso alguma solicitacdo de pagamento de hora extra para algum servidor marcado com ¥, a mesma serd anulada do sistema & deverd ser enviada
novamente na homologagéo.

FrequéncIiAs AssocIADAs A0 MEés pe Dezemsro pE 2014

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Carga Horaria Horas Realizadas Situacdo Ponto Ocorréncia Thop et

2076612  ALAN FILIPE SANT ANA 152:00 147:25 Homologado & 0

¥ BANCO DE HORAS - 22/12/2014 - 22/12/2014 al
¥ BANCO DE HORAS - 23/12/2014 - 23/12/2014 ~
¥ BANCO DE HORAS - 29/12/2014 - 29/12/2014 ~
¥ BANCO DE HORAS - 30/12/2014 - 30/12/2014 al
1948920  ALEXANDRE AUGUSTO ALBERTO MOREIRA DE ABREU 152:00 00:00 Homologado & 0

¥ BANCO DE HORAS - 22/12/2014 - 22/12/2014 ~a
v BANCO DE HORAS - 23/12/2014 - 23/12/2014 ~a
¥ RECESSO0 DE FIM DE ANO - COMPENSACE\O - 29/12/2014 - 29/12/2014 5
¥ RECESS0 DE FIM DE ANO - COMPENSACE\O - 30/12/2014 - 30/12/2014 ~a
¥ FERIAS EXERCICIO 2014, DE 01/12/2014 ATE 20/12/2014 %
395526 MARCO ANTONIO TORRES 152:00 137:38 Homalogado & 0

¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA NO HORARIO DE ALMOCO - 02/12/2014 - 02/12/2014 ~a
¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA NO HORARIO DE ALMOCO - 04/12/2014 - 04/12/2014 ~a
¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA NO HORARIO DE ALMOCO - 05/12/2014 - 05/12/2014 “
v ESQUECIMENTO/ERRO DE MARCACE\O DO PONTO - 09/12/2014 - 09/12/2014 ~a
¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA NO HORARIO DE ALMOCO - 10/12/2014 - 10/12/2014 ~a
¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA NO HORARIO DE ALMOGO - 15/12/2014 - 15/12/2014 ~a
¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA NO HORARIO DE ALMOCO - 16/12/2014 - 16/12/2014 )
¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA NO HORARIO DE ALMOCO - 17/12/2014 - 17/12/2014 ~a
2072580  NELTON VINICIUS MATIOLI SANTOS 152:00 144:22 Homolagado & INTEGRAL 0

Desfazer Homologacdo || Cancelar

Figura 21: Formulario de estorno de frequéncia

3.3. Relatorios de frequéncia

Nestes relatérios é possivel ter controle do histérico da gestdo de frequéncia na
unidade.

| 5 chefia de Unidade | ) Consultas | ¥ Férias | 2 servicos | BSolicitagﬁes

Dados Pessoais/Funcionais 0 pe FReqUENCIA - DEzeMBRO DE 2014
Dimensionamento »

Escalas de Trabalho ¥ NCIA: 06/03/2015 até 08/04/2015

Férias » [ADO/DGTI

Homologacdo de Relatdrio de Frequéncia » Auséncias Hote.

Homologagdo de Ponto Eletrdnico » Estornar Homologacdo de Relatdrio de Frequéncia a serd anulada do sistema e deverd ser enviada
Homologagdes 3 Historico de Alteracdo de Frequéncias

Homologar Afastamentos Solicitados

Homologar Relatio de Freauéncia s 1
5 Relatdrios de Frequéncia » Quantitativo Horas Trabalhadas em Escala

req. Matricula Nome cogE oo . L
e Relatdrio de Frequéncia

2076612  ALAN FILIPE SANT ANA 152:00 147:25 Relatério de Frequéncias com Homologacdes Negadas

Figura 22: Caminho para relatdrios de frequéncia
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